POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH
Zarzadzenie nr 2 /2014
Dziekana Wydzialu Samochoddéw i Maszyn Roboczych
z dnia 27 stycznia 2014 r.

w sprawie jednostek organizacyjnych administracji Wydziatu Samochodow i Maszyn
Roboczych

Na podstawie § 18, § 20 i § 23 Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 6/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia
30 stycznia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Politechniki
Warszawskiej, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1

1. Zarzgdzenie okresla jednostki organizacyjne administracji Wydzialu Samochodow
1 Maszyn Roboczych, ustala struktur¢ wewnetrzng, zakresy i1 sposéb ich dziatania,
podleglo$é organizacyjng oraz nadzér merytoryczny i stanowi podstawe prawng ich
istnienia i funkcjonowania.

2. Nazwy jednostek organizacyjnych administracji wydzialowej, ich symbole oraz kody
okresla zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

3. Zakres i sposob dziatania oraz podleglos¢ organizacyjng i nadzér merytoryczny jednostek
organizacyjnych administracji wydzialowe] okreéla zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

1. Zdniem 28 lutego 2014 r. likwiduje si¢ Samodzielne Stanowisko pracy ds. ekonomiczno
— finansowych i administracji wydziatu.

2. Zdniem [ marca 2014 r. tworzy sig:
1) Biuro Finansowe;
2) Biuro Obstugi Projektow.

3. Z dniem I marca 2014 r. pracownik jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1,
staje si¢ pracownikiem Biura Finansowego, chyba ze w trybie przepiséw prawa pracy do
dnia 28 lutego 2014 r. nie wyrazi na to zgody.

§3

Tracg moc zarzgdzenia Dziekana Wydziatu Samochoddéw i Maszyn Roboczych:
1) nr 1/2009 z dnia 9 stycznia 2009 r. w sprawie jednostek organizacyjnych administracji
na Wydziale Samochoddw i Maszyn Roboczych oraz zmieniajgce nr 1/2011 z dnia 21
wrzes$nia 2011 r.;
2) nr 7/2013 z dnia 28 listopada 2013 r. w sprawie powolania nowej jednostki
organizacyjnej na Wydziale Samochodow i Maszyn Roboczych.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




zalgcznik nr 1 do zarzagdzenia nr 2/2014
Dziekana Wydziatu SIMR PW

z dnia 27 stycznia 2014 r.

Nazwy, symbole i kody jednostek organizacyjnych, komérek wewnetrznych

i samodzielnego stanowiska pracy administracji wydzialowej

Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboezych

Lp. Jednostka organizacyjna Symbol Kod
1. Biuro Dziekana BDSIMR 11500040
2. Dziekanat DSIMR 11500010
1) | Sekcja Dziekanatu ds. Studiow Stacjonarnych SDSSIMR 11500011
2) | Sekcja Dziekanatu ds. Studiow Niestacjonarnych SDNSIMR | 11500012
3. Biuro Finansowe BFSIMR 11500070
4. Biuro Obstugi Projektow BOPSIMR 11500080
5 Biuro Obstugi Informatycznej BOISIM 11500060
6 Dzial Administracyjno-Gospodarczy ADSIMR 11500020
7 Dziat Ad111i11i§t1:agyj no-Techniczny Instytutu Maszyn DATMRC 11510010
Roboczych Ciezkich
1) | Sekcja Administracyjno-Finansowa SAFMRC 11510011
2) | Sekcja Techniczna STMRC 11510012
g Dzial Administracyjno-Techniczny Instytutu Podstaw DATPBM 11520010
Budowy Maszyn

1) | Sekcja Administracyjno-Finansowa SAFPBM 11520011

2) | Sekcja Techniczna STPBM 11520012

9. Dzial Administracyjno-Techniczny Instytutu Pojazdéw | DATIP 11530010
1) | Sekecja Administracyjno-Finansowa SAFIP 11530011

2) | Sekcja Techniczna STIP 11530012




zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 2/2014
Dziekana Wydz. SIMR PW
z dnia 27 stycznia 2014 r.

Zakres zadan jednostek organizacyjnych administracji wydzialowej

§1

Zakres zadan Biura Dziekana

1. Celem Biura Dziekana jest realizacja na odpowiednim poziomie merytorycznym
1 organizacyjnym zadan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznym i ustugowym towarzyszgcych funkcjonowaniu Wydzialu Samochodéw
1 Maszyn Roboczych.

2. Do zakresu zadan Biura Dziekana nalezy w szczegdlnoscei :

1) obsluga Sekretariatu Dzickana i Prodziekandw, w tym:

a)

b)

c)
d)
€)
f)
g)

h)

)

obstuga interesantow, przyjmowanie podan i przedktadanie Dziekanowi do podjgcia

stosownych decyzji,

obstuga i archiwizacja korespondencji Dziekana, Prodziekanow,

prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzgcych Dziekana, Prodziekandw,

prowadzenie kalendarza spraw biezgcych,

prowadzenie Rejestru skarg i wnioskow,

przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen Dziekana,

prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacjg dyplomow ukonczenia studiow

oraz dyploméw o nadaniu stopni naukowych uzyskanych za granicg, wspotpraca

w tym zakresie z Biurem Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o nadanie tytulu naukowego

profesora, w tym:

— sporzadzanie 1 prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

— przygotowanie dokumentacji dotyczacej dorobku naukowego, dydaktycznego
i organizacyjnego kandydata na tytul naukowy profesora oraz wysylanie do oceny
recenzentow,

— opracowanie wnioskow o nadanie tytulu naukowego profesora iwysylanie
do zatwierdzenia do Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytulow,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych doktora i doktora

habilitowanego, w tym:

— kompletowanie i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

— przygotowanie dokumentacji oraz wysylanie do oceny recenzentow: rozpraw
doktorskich i habilitacyjnych,

— przygotowywanie cgzamindéw doktorskich 1 organizowanie publicznych obron
rozpraw doktorskich, :

— organizacja kolokwium habilitacyjnego i seminariow wydzialowych,

— kompletowanie i przekazywanic rozpraw  doktorskich i habilitacyjnych
do Biblioteki Glownej PW,

przyjmowanie do podpisu umow oraz zlecen na wykonanie recenzji prac doktorskich,

prac habilitacyjnych oraz dorobku naukowego,



k)

D

m)

D)

q)
r)

przygotowanie Pelnomocnikowi Kwestora niezbednych informacji do przygotowania

i wystawienia faktury za odplatne przeprowadzenie przewodéw doktorskich

1 habilitacyjnych oraz postgpowania o nadanie tytutu profesora,

prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwigzanej z przedstawianymi wnioskami

o przyznanie, pracownikom Wydziatu, nagréd wiasciwego ministra ds. szkolnictwa

wyzszego oraz nagrod Rektora, a takze odznaczen panstwowych i resortowych,

obsluga administracyjna procesu wnioskowania o $rodki na realizacje badan
naukowych i procesu sprawozdawczosei (z wylgczeniem spraw finansowych), w tym:

— przyjmowanie do podpisu Dziekana wydzialowego wniosku o finansowanie
dziatalnosci statutowe;j itd.,

— przyjmowanie zgloszonych przez dyrektorow instytutéw propozycji tematéw do
realizacji w ramach ,,badan wiasnych” Wydziatu,

— przyjmowanie zgloszonych przez kierownikéow zakladéw propozycji wnioskow
tematow badan ubiegajgcych si¢ o finansowanie z $rodkdéw Rektora, Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, innych zrodet,

— przyjmowanie do oceny przez komisje Dziekana sprawozdan merytorycznych
z prowadzonych prac wlasnych i statutowych,

- przyjmowanie do akceptacji Dziekana, sporzgdzonych sprawozdan merytorycznych
z prac zleconych oraz badan finansowanych z innych Zrodet,

— prowadzenie podrecznego archiwum dokumentdw zwigzanych z wnioskowaniem
o $rodki na realizacje badan oraz sprawozdawczoscia,

obsluga administracyjna formalnosci zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem

zatrudnienia 1rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup

pracowniczych,

obsluga administracyjna wnioskow o przyznanie stypendiow  doktorskich

i habilitacyjnych,

obstuga administracyjna organéw kolegialnych Wydziatu:

— prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig Rady Wydziatu, w tym:
przygotowywanie  programu  posiedzen, zawiadomienn o posiedzeniach,
kompletowanie protokolow z posiedzen, sporzgdzanie uchwat i wyciggow,

— obsluga stalych i doraznych komisji wydzialowych oraz dziekanskich,

prowadzenie ewidencji zagranicznych wyjazdow shuzbowych pracownikéw

i studentéw Wydzialu,

wspotudzial w sporzgdzaniu wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi

sprawozdan;

2) Prowadzenie przez kicrownika Biura Dziekana spraw kadrowych podleglych
pracownikow, w szczegdlnosei:

)
b)
0
d)

sktadanie wnioskow dotyczgcych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrdd, kar,
zmiany stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich rozwojem
zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow
jednostki,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien lekarskich podleglych
pracownikdéw jednostki;

3) Nadzorowanie przez kierownika Biura Dziekana spraw kadrowych prowadzonych przez

Biuro Finansowe, Biuro Obstugi Informatycznej i Biuro Obstugi Projektow.
4) Realizacja innych doraznie zleconych przez przetozonych zadan.
3. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie Dziekanowi.
4. Biuro Dziekana podlega merytorycznie Dzickanowi i Prodziekanowi ds. Nauki.



§2

Zakres zadan Dziekanatu

1. Celem Dziekanatu jest zapewnienie wiasciwe] organizacji i toku studiéw oraz
przestrzeganie okreslonego regulaminem studiow trybu ustalania harmonogramu zajec.
2. Do zakresu zadan Dziekanatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw prowadzonych przez Sekeje Dziekanatu ds. Studiow
Stacjonarnych:
a) obstuga administracyjna prowadzonych przez Wydziat kierunkéw studidw stacjonarnych,
wtym :

zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wilasciwej organizacji i realizacji
toku studiow na wszystkich rodzajach studidw stacjonarnych, obstuga spraw
zwigzanych z tokiem studiéw: rejestracja, wznowienia, przeniesienia, skreslenia,
obstuga indywidualnego toku studiéw, obrony prac inzynierskich i magisterskich.
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczace] odbywania praktyk
studenckich, z uwzglednieniem danych wymaganych do suplementu,
przygotowanie i wydruk raportu z suplementu do dyplomu oraz jego weryfikacja,
prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajgecych z toku studiow,
przygotowanie projektdw uméw o warunkach odptatnosci za studia dla studentéw
studiow stacjonarnych, nadzor nad terminowym egzekwowaniem wplat z tego
tytulu (wysylanie wezwan do zaplaty),

sporzadzenie planu zaje¢ dydaktycznych,

sporzadzanie planu sesji egzaminacyjnej,

przygotowanie danych studentdw i1 wprowadzanie do systemu POLon i ich
weryfikacja,

przygotowanie danych i1 wprowadzanie do systemu ,Katalog ECTS” i ich
weryfikacja,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przebiegu toku studidw 1 pomocy
materialnej dla studentow studiow stacjonarnych i doktorantow,

obstuga administracyjna procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow i doktorantow,

obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom Wydziatu miejsc
w domach studenckich, wspélpraca w tym =zakresie z Bankiem Miejsc,
Wydziatlowg Komisjg Kwaterunkowsg oraz z administracjg domoéw studenckich,
prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia zdrowotnego studentow,
doktorantow oraz ich rodzin,

prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg wymiany mi¢dzynarodowe;j i krajowej,
zalatwianie biezacych spraw studentow, a w szczegodlnosci: wydawania studentom
legitymacji, indeksow, zaswiadezen 1 innych dokumentow,

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy studentdw,
przyjmowanie  podan od studentéw 1 przygotowywanie  materialow
dla Prodziekana/Dzickana niezb¢gdnych do podjecia przez niego decyzji
oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

udzielanie informacji w sprawach wynikajgcych z Regulaminu studiow,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW
oraz do Dzialu Ewidencji Studentow,



organizowanie uroczystosci na Wydziale: immatrykulacja, wreczenie dyploméw
ukonczenia studiow oraz  wspoludzial w  organizowaniu  uroczystosci
akademickich,

obstuga administracyjna ,,Konkursu na Najlepszg Pracg Magisterskg”,

b) sporzgdzanie wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi sprawozdan,

c) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydziatu, pelnomocnikami Dziekana,
Wydzialowym Samorzgdem Studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej
w zakresie powierzonych zadan,

d) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonego;

2) w zakresie spraw prowadzonych przez Sekcje Dziekanatu ds. Studidw
Niestacjonarnych:

a) obstuga administracyjna  prowadzonych przez ~Wydzial kierunkéw  studiow

niestacjonarnych, w tym :

zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wilasciwej organizacji i realizacji
toku studiéw na wszystkich rodzajach studiow niestacjonarnych, obstuga spraw
zwigzanych z tokiem studidw: rejestracja, wznowienia, przeniesienia, skreslenia,
obstuga indywidualnego toku studidw, obrony inzynierskie i magisterskie,
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej odbywania praktyk
studenckich, z uwzglednieniem danych wymaganych do suplementu,

prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajgcych z toku studiow,
przygotowanie projektéw umow o warunkach odptatnoscei za studia dla studentow
studidéw niestacjonarnych, nadzor nad terminowm egzekwowaniem wplat z tego
tytulu (wysylanie wezwan do zaplaty),

przygotowanie i wydruk raportu z suplementu do dyplomu oraz jego weryfikacja,
sporzgdzanie planu zjazdow,

prowadzenie dokumentacji dotyczgce] przebiegu toku studidw 1 pomocy
materialnej dla studentow studiow niestacjonarnych, ’

obstuga administracyjna procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej
dla studentow studiow niestacjonarnych,

prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia zdrowotnego studentdw,
doktorantéw oraz ich rodzin,

sporzadzanie planu sesji egzaminacyjne;j,

przygotowanie danych studentéw i1 wprowadzanie do systemu POLon i ich
weryfikacja,

przygotowanie danych 1 wprowadzanie do systemu ,Katalog ECTS” i ich
weryfikacja,

zatatwianie biezgeych spraw studentow, a w szczegolnosei: wydawania studentom
legitymacji, indeksow, zaswiadezen i innych dokumentow,

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy studentéw,
przyjmowanie  podan od studentow 1  przygotowywanie  materialow
dla Prodziekana/Dzickana niezbednych do podjecia przez niego decyzji
oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

udzielanie informacji w sprawach wynikajgcych z regulaminu studidw,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW
oraz do Dzialu Ewidencji Studentow,

obstuga administracyjna ,,Konkursu na Najlepszg Prac¢ Magisterskg”,

b) sporzgdzanie wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewng¢trznymi sprawozdan,



3)

4)
5)

3.

c) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydziatu, pelnomocnikami Dziekana,
Wydzialowym Samorzgdem Studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej w
zakresie powierzonych zadan,

d) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonego;

obsluga spraw zwigzanych ze zleceniem prowadzenia zaje¢ irozliczaniem godzin
dydaktycznych, sporzgdzanic rozliczen migdzywydzialowych w zakresie dydaktyki;
wspotpraca z kierownikiem studiow doktoranckich;

prowadzenie przez kierownika Dziekanatu spraw kadrowych podleglych pracownikdw,
w szczegolnoscei:

e) skladanie wnioskow dotyczgeych zatrudnienia, awanséw, oznaczen, nagréd, Kar,
zmiany stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

f) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich rozwojem
zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

g) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnosci 1 czasu pracy pracownikdw
jednostki,

h) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien lekarskich podlegltych
pracownikdéw jednostki.

Dziekanat podlega organizacyjnie Dzickanowi, a merytorycznie Prodziekanowi

ds. Nauczania, Prodzickanowi ds. Studiow Niestacjonarnych i Prodziekanowi

ds. Studenckich.

Zakres zadan Biura Finansowego

Celem Biura Finansowego jest organizacja, koordynacja i nadzoér nad obstugg finansowo-
ksiggowa Wydzialu, w szczegolnosci nad odpowiednimi jednostkami administracji
Wydzialu wykonujgcymi zadania z tego zakresu.

Do zakresu zadan Biura Finansowego, nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie obslugi finansowo-ekonomicznej Wydziatu, w tym:

a) biezgce i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow, kosztow
Wydzialu oraz jego jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
wspdldzialanie przy sporzgdzaniu kalkulacji wstepnej 1 wynikowej kosztéw
wykonywanych w jednostce organizacyjnej zadan dla poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci,

b) nadzdér nad kompletnoscig oraz  formalno-rachunkowsg  rzetelnoscig
i prawidlowoscig dokumentow ksiggowych,

¢) dekretacja dowodow ksicgowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych,

d) sporzgdzanie i kontrola dowodow ksiegowych dotyczgcych rzeczowych
aktywow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

e) wspoludzial w opracowywaniu projektow plandéw rzeczowo-finansowych
Wydziatu,

f) sprawdzanic zgodnosci planowanych wydatkéw z planem rzeczowo-
finansowym, w szczegolnosci: analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych
z budzetu Uczelni lub innych bedgeych w dyspozycji jednostki,

g) potwierdzanic zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-
finansowym,

h) przygotowywanic dokumentow stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen,
w szczegolnoscei sporzgdzanie:



3.

— list wyplat z tytulu uméw cywilno-prawnych, sporzgdzanie i nadzor nad
poprawnoscig dokumentow zgloszen do ZUS, naliczania sktadek ZUS
i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

— rozdzielnikow plac,

— ewidencji zwigzanej ze stosowaniem 50% kosztéw uzyskania przychodu,

1) potwierdzanie dostepnosci srodkdéw dotyczgcych wyplat swiadczen studenckich,
j)  sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy

towardw 1 ushug, a w szczegdlnosei: wystawianie faktur, not oraz sporzgdzanie
rejestrow sprzedazy 1 zakupow,

k) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracami pracownikow zatrudnionych

w instytutach Wydzialu, pelnigcych funkcje pelnomocnika Kwestora,

1) wspodipraca z jednostkami administracji centralnej, w szczegdlnosci:

— z Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan naukowych,

— z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych
niezbednych do opracowania planéw rzeczowo-finansowych Uczelni
i jednostki organizacyjnej,

~ z Kwesturg w zakresie przekazywania dokumentéw ksiegowych, rozliczania
przyznanych $rodkéw, uzgadnianie sald na poszczegdlnych kontach
rozrachunkowych,

— z Dzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji
oraz likwidacji majgtku,

m) sprawdzanie 1 potwierdzanie  zgodno$ci  sprawozdan  finansowych

poszczegolnych projektow z ewidencjg ksiegowa,

n) przygotowywanic informacji finansowych na potrzeby Kierownictwa Wydziatu,
0) przygotowywanic danych finansowych do wnioskow o finansowanie

dziatalnos$ci i sprawozdan finansowych z jej wykonania okreslonych przepisami
zewnetrznymi i wewnetrznymi;

2) Prowadzenie przez kicrownika przez kierownika Biura Finansowego spraw kadrowych
podleglych pracownikdw, w szczegdlnoscei:

i) sktadanie wnioskdw dotyczgeych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrdd, kar,
zmiany stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

j) gromadzenie dokumentacji zwigzane] z zatrudnianiem, awansowaniem, ich
rozwojem zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

k) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnosci 1 czasu pracy
pracownikow jednostki,

) prowadzenie cwidencji urlopdw  wypoczynkowych i zwolnien lekarskich
podleglych pracownikow jednostki

3) wykonywanie innych zadan doraznych zleconych przez Dziekana.

Biurem Finansowym kieruje pracownik, posiadajacy pelnomocnictwo Kwestora
dotyczgce Wydzialu i podlega merytorycznie Kwestorowi oraz wspolpracuje z
Instytutowymi Pelnomoenikami Kwestora w zakresie sprawowania nadzoru nad
dzialalnoS$cig finansowy Instytutow.

Biuro Finansowe podlega organizacyjnice i merytorycznie Dziekanowi Wydzialu.

§4

Zakres zadan Biura Obslugi Projektow

Celem Biura Obslugi Projektéw jest wspieranie procesu transferu wiedzy z
wykorzystaniem odpowiednicgo systemu motywowania oraz dbanie o wysoki poziom



organizacji 1 terminowosci realizacji i rozliczen projektéw wykonywanych przez

jednostki Wydzialu.

Do zakresu zadan Biura Obslugi Projektow nalezy obstuga finansowa projektow

realizowanych przez Wydzial oraz realizowanych w Instytutach a zleconych na

odrebnych (indywidualnie ustalonych) zasadach, w szczegolnosci:

1) wspdlpraca w sporzadzaniu kalkulacji wstepnej do wniosku o nowy projekt i
wynikowej kosztéw projektow, plandw rzeczowo — finansowych i innych kosztorysow
projektow;

2) sporzgdzanie dokumentacji placowej, rejestrow VAT, rejestréw faktur dotyczacych
projektow;

3) ksiggowanie oraz monitorowanie wydatkéw w projektach, sporzgdzanie dokumentow
zwigzanych z ksi¢egowaniem poniesionych wydatkéw, kontrola zgodnosci danych
przekazywanych we wnioskach o platnos¢ z danymi zawartymi w systemie
ksiggowym Uczelni;

4) przygotowanie procedur prawidlowej realizacji projektow w zakresie spraw
finansowych;

5) kontaktowanie si¢ na poziomie roboczym z instytucjami zewnetrznymi oraz innymi
jednostkami Politechniki Warszawskiej w zwigzku z realizacjg projektow w zakresie
spraw finansowych;

6) w przypadku kontroli przez uprawnione instytucje realizowanych projektow w Biurze
Obstugi Projektow, przygotowanie dokumentéow i wyjasnien w zakresie postepu
finansowego;

7) pozyskiwanie 1 archiwizacja kopii dokumentacji finansowo — ksiegowej
realizowanych projektow;

8) pozyskiwanie 1 gromadzenie wszelkich informacji o stanie realizacji projektow w
zakresie spraw finansowych;

9) przygotowanie kompletnych dokumentéw ksiggowych do wniosku o platnosé, w tym:

a) opisywanie faktur, wyciggdw bankowych, list plac,

b) kompletowanie i porzadkowanie dokumentacji do wniosku o platnose,

c) prowadzenic wyliczen dotyczacych kwalifikowania w projekcie czegsci
wynagrodzen pracownikow,

d) formulowanie odpowiednich, wymaganych przez Instytucje Wdrazajacg
zalgcznikow 1 oswiadczen,

e) przygotowanie zestawienia dokumentow ksiegowych, kart rozliczenia czasu
pracy; .

10) kontrola kompletnosei i poprawnosei otrzymywanych i przetwarzanych dokumentow;

11) wspdipraca z Kierownikiem Projektu w przygotowaniu wnioskow o platnos¢;

12) monitorowanie postepu finansowego projektu, analiza wykonania budzetu projektu,
raportowanie Kierownikowi Projektu oraz Koordynatorom ds. merytorycznych
postepow w projekcie, zagrozen i problemow w tym zakresie,

13) opracowanie i modyfikacja procedur obiegu dokumentow zapewniajgcych poprawng
realizacje projektu;

14) wspéldziatanic we wlaSciwym przygotowaniu i zlozeniu wniosku o dofinansowanie
projektu do Instytucji Wdrazajgcej — finansujgcej projekt — z kierownikiem projektu i
w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej;

15) Scista wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydzialu a w szczegoélnodci z
Biurem Ekonomiczno-Finansowym Wydzialu oraz obstugg ksiggowg Instytutow;

16) pomoc dla kierownikow projektéw w zakresie opracowywania budzetow projektow;

17) pomoc dla kierownikow projektow na etapie sporzadzania oraz podpisywania umowy
o dofinansowanic projektow oraz ancksdw;
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18) biezgce monitorowanie realizacji projektéw prowadzonych przez Biuro Obshugi
Projektow np. sprawdzanie terminowosci wywigzywania si¢ z zawartych umow;

19) Prowadzenie przez kicrownika Biura Obstugi Projektéw spraw kadrowych podlegtych
pracownikéw, w szezegodlnosei: ‘

m)sktadanie wnioskéw dotyczgcych zatrudnienia, awansdéw, oznaczen, nagrod, kar,
zmiany stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

n) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich rozwojem
zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

0) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow
jednostki,

p) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnienr lekarskich podleglych
pracownikéw jednostki;

20) realizacja innych zadan doraznie zleconych przez Dziekana /Pelnomocnika Kwestora.

Biuro Obstugi Projektéw — jest komorkg organizacyjng Wydziatu Samochoddéw i Maszyn

Roboczych, prowadzgcg dzialalno$¢ na rzecz rozwoju Wydzialu, zajmujgcg sig

rozliczaniem finansowym projektéw oraz wspieraniem i monitorowaniem realizacji

projektow wspdlfinansowanych z zewnegtrznych zrédel w pozostatych jednostkach

organizacyjnych Wydzialu.

Biuro Obslugi Projektéw Wydzialu podlega organizacyjnie i merytorycznie

Dziekanowi Wydzialu.

§5
Zalres zadan Biara Obstugi Informatyczne;j
Celem Biura Obslugi Informatycznej jest zapewnienie cigglosci pracy oraz wysokiego
standardu infrastruktury teleinformatycznej, wlasciwego stanu technicznego oraz

osiggniecie efektywnych rozwigzan systemowych w tym obszarze.
Do zakresu zadan Biura Gbstugi Informatycznej nalezy:

1) w obszarze sieci komputerowej Wydziatu:

a) stworzenie jednolilej struktury zarzadzania i administrowania siecig,

b) zarzadzanic sicciy wydzialowg 1 jej eksploatacja, w tym zarzagdzanie polem
adresowym, wskazywanic niezbednych danych uzytkownikom systemu
komputerowego (np. adres IP, maska, brama itd.),

¢) stworzenie i aktualizacja na  biezgco  dokumentacji  infrastruktury
teleinformatycznej oraz jej konfiguracii,

d) realizacja zmian w konfiguracji urzgdzen i systemow sieciowych,

e) obserwacja wydajnosci  urzgdzen, stosowanych technologii  (media,
przeplywnosé) i na tej podstawie przedstawianie wnioskéw majacych na celu
poprawe funkcjonalnodei siect,

f) biezgca kontrola poprawnosci dzialania sieci poprzez jej monitorowanie i
reagowanic na zdarzenia 1 incydenty,

g) regularne sprawdzanic, systemu bezpieczenistwa sieci w zakresie ochrony hasef
zasobow sieci; wskazywanie w razie potrzeby koniecznosci stosowania
odpowiednich mechanizmow ochrony,

h) zapewnienic zgodnosci w zakresic bezpieczefistwa informacji oraz ochrony
danych osobowych 7 wymaganiami wewngtrznymi PW,

i) administrowanic serwerami uslug internetowych;

2) w obszarze oprogramowania uzytkowego:

a) administrowanic bazami danych Wydzialu,



b) administrowanic portalem Wydzialu,

c) zarzadzanic oprogramowaniem licencjonowanym na serwerach oraz
komputerach;

3) w obszarze eksploatacji i serwisu sprzgtu teleinformatycznego:

a) biezgcy nadzor nad zgodnosceig dokumentacji infrastruktury teleinformatycznej
ze stanem rzeczywistym,

b) obstuga i konserwacja wyposazenia teleinformatycznego,

c) organizacja biezgcego serwisu sprzgtu teleinformatycznego,

d) udzielanie pomocy w usuwaniu awarii sprzetu teleinformatycznego
i oprogramowania,

e) obsluga systemdw biurowych;

4) zakupy:

a) realizacja (koordynacja) zakupow wyposazenia teleinformatycznego,

b) obstuga zakupow oprogramowania (np. aktualizacji, licencji),

c) planowanie zakupow niezbednych do zapewnienia prawidlowej realizacji zadan
Biura Obslugi Informatyczne] Wydzialu,

5) w obszarze pozostalego sprz¢tu teleinformatycznego:

a) nadzor nad prawidlowg pracg urzgdzen wspomagajacych dziatanie infrastruktury
teleinformatycznej (np. urzadzen podtrzymywania zasilania UPS, klimatyzacji,
zabezpieczen i alarmow). Wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami
i konserwatorami,

b) wsparcie przy obsludze sprzetu teleinformatycznego (np. podczas inauguracii,
olimpiad, konferencji, itp.);

6) inne:

a) wspoldzialanic z wiladciwymi stuzbami technicznymi PW oraz jednostkami
Wydzialu przy utrzymaniu dziatania infrastruktury teleinformatycznej,

b) biezgca wspdlpraca z Koordynatorem wdrazania ewidencji toku studiow,

c) wspolpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi PW i Wydzialu we
wdrazaniu i eksploatacji programéw uczelnianych (np.: USOS, SAP),

d) wspoldzialanie z innymi jednostkami PW w zakresie pozyskiwania funduszy na
rozwo0j 1 utrzymanie infrastruktury teleinformatyczne;j,

e) realizacja innych zadan doraznie zleconych przez Dziekana.

3. Biuro Obslugi Informatycznej Wydziatu dziala w obszarze zapewnienia cigglosci pracy
infrastruktury teleinformatycznej:
1) komorek organizacyjnych:
a) Biuro Dziekana,
b) Dzickanat,
¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
d) Biuro Finansowe,
e) Biuro Obslugi Projcktow,
f) Bibliotcka wydzialowa,
g) Dzialy Administracyjno-Techniczne w instytutach IMRC, IP, IPBM,;
2) sal wykladowych oraz pracowni komputerowych i dydaktycznych pozostajgcych
w dyspozycji Dzickana.
4, Prowadzenie przez kicrownika Biura Obslugi Informatycznej spraw kadrowych podleglych
pracownikow, w szczegolnosei:
a) skladanie wnioskéw dotyczgeych zatrudnienia, awanséw, oznaczen, nagrod, Kkar,
zmiany stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,



b) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich rozwojem
zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikow,

c) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow
jednostki,

d) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich podlegtych
pracownikdw jednostki.

5. Biuro Obslugi Informatycznej Wydzialu podlega organizacyjnie i merytorycznie
Dziekanowi.

§6
Zakres zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego

1. Celem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego jest utrzymanie stanu technicznego
budynku, zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i studiowania catej spotecznosci
akademickiej Wydzialu przy spelnieniu warunku efektywnosci ekonomiczne;.

2. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) nadzor nad gospodarkg i zarzgdzaniem powierzonymi $rodkami trwatymi, wartosciami

niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi skladnikami majatku:

a) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
niskocennych sktadnikéw majatku; wprowadzanie danych do systemu,

b) prowadzenie ewidencji aparatury badawczej,

c) prowadzenie ksigg inwentarzowych 1 kartotek ilosciowo — warto$ciowych
sktadnikow majatkowych,

d) obstuga procesu likwidacji na poziomie Wydzialtu,

e) prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach gospodarki aparaturowej,

f) wspdlpraca z Dzialem Ewidencji i Majgtku i Dziatlem Inwentaryzacji Uczelni,

g) opracowywanie kart inwentarzowych sktadnikoéw majgtkowych,

h) nanoszenie numerdw inwentarzowych na sktadnikach majgtkowych,

i) czuwanie nad mieniem Wydzialu, jego przemieszczaniem, wlasciwym
oznakowaniem, '

j) prowadzenie dokumentacji odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone ~—
karty inwentarzowe, protokoly przekazania,

k) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej platnoscei za aparatur¢ kupowang za granicg
oraz zgloszen INTRASTAT;

2) zarzgdzanie i administrowanie budynkiem Wydzialu, w tym:

a) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) nadzor i kontrola nad utrzymaniem czystosci pomieszczen w gmachu oraz
przyleglego terenu,

c¢) nadzér nad ciggloscig funkcjonowania instalacji elektrycznych, wodociggowych,
kanalizacyjnych, teletechnicznych, wentylacyjnych itp.,

d) organizowanie 1 nadzorowanie prac inwestycyjnych i remontowych - zgodnie
z ustawg o zamdwieniach publicznych,

e) opracowywanie planéw niezbednych wydatkow na konserwacje, remonty, naprawy.

) zlecanie wymaganych obowigzujgcymi przepisami okresowych przegladéw stanu
technicznego budynkow oraz infrastruktury technicznej,

g) utrzymanie budynku, jego urzgdzen i wyposazenia w stanie gwarantujgcym wiasciwg
eksploatacje, w tym:
— zorganizowanie biezgce] konserwacji i napraw budynku, jego pomieszczen

i urzgdzen technicznych, instalacji wewnetrznych i zewnetrznych,



— zorganizowanie usuwania awarii i skutkow awarii na nieruchomosci, zglaszanie
awarli 1 uszkodzen odpowiednim stuzbom technicznym Uczelni,

— okres$lanie potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontow,

— zapewnienie uslug niezbgdnych dla prawidlowego funkcjonowania urzgdzen
technicznych nieruchomodci oraz przygotowywanie uméw w tym zakresie,
kontakt ze zleceniobiorcami;

3) prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majgtku, w
tym:

a) kontrola nad kluczami do wszystkich pomieszczen, przyjmowanie i wydawanie
kluczy osobom uprawnionych w oparciu o prowadzong dokumentacje, aktualizacja
listy upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen, archiwizacja
upowaznien,

b) zabezpieczenie drzwi wejsciowych do gmachu po godzinach pracy,

c) kontrola pomieszczen po godzinach pracy w zakresie bhp i p.poz,

d) czuwanie nad bezpieczenstwem obiektu i mienia Wydzialu,

e) pilnowanie by do gmachu nie wchodzily osoby niepowotane,

f) nadzér nad pracg konserwatoréw 1 prowadzenie nadzoru nad prowadzonymi
remontami w zakresie zabezpieczenia mienia;

4) prowadzenie rejestru optat rozliczanych obejmujgcych wydatki zwigzane z eksploatacjg

i utrzymaniem gmachu;

5) przygotowywanie informacji o ponoszonych kosztach utrzymania nieruchomosci,
obejmujgce koszty napraw, remontow, konserwacji itp.;

6) wspotudziat we wprowadzaniu ekip remontowych i odbiorze prac remontowych oraz w
organizacji prac porzadkowych zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi;

7) realizacja zgloszonych potrzeb w zakresie zakupow srodkow trwalych, nietrwalych

i materiatéw zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, w tym:

a) sporzgdzanie zamdwien, kontakt z dostawcami, nadzér w zakresie realizacji,

b) prowadzenie dokumentacji zaméwien i zakupdw, prowadzenie ewidencji zamdwien,

¢) dokonywanie zakupdw doraznych;

8) prowadzenie przez kierownika Dzialu spraw kadrowych podleglych pracownikdw,

w szczegolnosei:

a) skladanie wnioskéw dotyczgcych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrod, kar,

zmiany stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

b) gromadzenie dokumentacji zwigzane] z zatrudnianiem, awansowaniem, ich

rozwojem zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

¢) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnosci 1 czasu pracy

pracownikow, sporzgdzanie harmonogramdow czasu pracy,

d) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich podleglych

pracownikdw.

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie
Dziekanowi.

§7

Zakres zadan Dzialu Administracyjno -Technicznego Instytutu Maszyn Roboczych
Cigzkich

1. Celem Dzialu Administracyjno — Technicznego Instytutu jest zapewnienie wysokiego
poziomu administracyjno-technicznego obstugi Instytutu oraz niezbednego udzialu w



realizacji zadan wyznaczonych przez Biuro Dziekana, Dzial Administracyjo -
Gospodarczy.

Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno - Technicznego Instytutu, nalezy w
szczegolnoscei:

1) w zakresie zadan realizowanych przez Sekcje Administracyjno-Finansowg:

a)

prowadzenie sekretariatu Dyrektora Instytutu i jego zastepcow, w szczegolnosei:

- zalatwianie interesantow, udzielanie informacji, przyjmowanie podan
i przedkladanie Dyrektorowi do podjecia stosownych decyzji,

- obstuga 1 archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru pism
przychodzgcych  iwychodzgcych Dyrektora Instytutu oraz  zakladéw
wchodzgcych w sktad Instytutu,

- prowadzenie kalendarza spraw biezgcych,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

b) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dzialalnoscig dydaktyczng
[nstytutu:

— prowadzenie dokumentacji dziatalnosci dydaktycznej zakladow,

— opracowanie materialdw dla potrzeb sprawozdawczosci dydaktycznej

Wydziatu,

— ewidencja dokumentacji zwigzanej z pracami dyplomowymi,

— kontrola wykorzystania wybranych sal dydaktycznych i seminaryjnych,

c) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dzialalnoscig naukowo-
badawezg Instytutu, w tym:

- prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikow, projektdéw

badawczych, prac statutowych i badan wiasnych,

- opracowywanie materiatéw dla potrzeb sprawozdawczosci naukowo - badawczej

Instytutu 1 Wydziahu,

- gromadzenie dokumentacji zwigzane] z organizowanymi w instytucie

konferencjami, seminariami,

d) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig miedzynarodowa
Instytutu, w tym rejestracja zawartych umow o wspolprace,

e) obstuga spraw kadrowych w tym:

- przygotowanie dokumentacji przedstawianych przez kierownikéw zakladéw
wnioskoéw dotyczacych zatrudnienia, awanséw, oznaczen, nagrod, kar, zmiany
stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

- gromadzenie dokumentacji zwigzane] z zatrudnianiem, awansowaniem i oceng
nauczycieli, ich rozwojem zawodowym i dorobkiem naukowym,

- prowadzenie ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikdw Instytutu,

- prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych 1 zwolnien lekarskich
pracownikéw Instytutu,

- prowadzenie ewidencji nieobecnosei nauczycieli akademickich,

- prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow,

f) nadzoér nad gospodarkg 1 zarzgdzaniem powierzonymi S$rodkami trwatymi,
warto$ciami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi skladnikami majatku
Instytutu,

— prowadzenie ewidencji aparatury badawczej,

— prowadzenie ksigg inwentarzowych i kartotek ilosciowo — wartosciowych

sktadnikéw majgtkowych,

— opracowywanie kart inwentarzowych skladnikéw majgtkowych,

— nanoszenie numerdéw inwentarzowych na skiadnikach majgtkowych,



czuwanie nad mieniem Instytutu, jego przemieszczaniem, wlasciwym
oznakowaniem,

prowadzenie dokumentacji odpowiedzialno$ci materialnej za mienie
powierzone — karty inwentarzowe, protokoly przekazania,

g) w zakresie prowadzenia dziatalnosci rachunkowo-ksiegowej dla Instytutu:

biezace i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychoddéw, kosztéw
Instytutu, a w szczegolnosci wspotdziatanie przy sporzgdzaniu kalkulaciji
wstepne] 1 wynikowej kosztow wykonywanych w Instytucie zadan dla
poszczegdlnych rodzajow dzialalnosci, wspdlpraca w tym zakresie z
Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale,

sprawowanie nadzoru w Instytucie nad kompletnoscig oraz formalno-
rachunkowg rzetelnoscig i prawidlowoscig dokumentow ksiegowych,
dekretacja dowodéw ksiegowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych,

sporzadzanie i kontrola dowodéw ksiegowych dotyczacych rzeczowych
aktywdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

wspoludzial w opracowywaniu projektow plandw rzeczowo-finansowych
Instytutu,

sprawdzanie zgodnosci planowanych wydatkéw z planem rzeczowo-
finansowym, a w szczegdlnosei analiza wykorzystania $rodkow
przydzielonych z budzetu Uczelni lub innych bedacych w dyspozycji jednostki,
potwierdzanie zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-
finansowym,

przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen,
a w szczegoblnosci sporzadzanie:

- list wyplat z tytulu uméw cywilno-prawnych, sporzgdzanie 1 nadzér nad
poprawnoscig dokumentéow zgloszen do ZUS, naliczania skladek ZUS i
podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

- rozdzielnikow plac,

- ewidencji zwigzanej z ze stosowaniem 50% kosztdéw uzyskania przychodu,
sporzgdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania
sprzedazy towardw 1 ustug, a w szczego6lnosci wystawianie faktur, not oraz
sporzgdzanie rejestrow sprzedazy i zakupow,
wspolpraca z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale,
wspdlpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczegoélnoscei:

- z Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan

naukowych,

-z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji
ekonomicznych niezbednych do opracowania planéw rzeczowo-
finansowych Uczelni 1 jednostki organizacyjnej,

- 7z Kwesturg w zakresie przekazywania dokumentow ksiggowych,
rozliczania przyznanych srodkow, uzgadnianie sald na poszczegdlnych
kontach rozrachunkowych,

-z Dzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji oraz
likwidacji majgtku,

sprawdzanie 1 potwierdzanie  zgodnosci  sprawozdan  finansowych
poszczegdlnych projektéw z ewidencjg ksiegowa,
przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki,



D

— przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie
dzialalnosci isprawozdan finansowych z jej wykonania okreslonych
przepisami zewngtrznymi i wewnetrznymi,

h) wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu;
2) w zakresie zadan realizowanych przez Sekcje Techniczng:
a) wykonywanie modeli, prototypéw, pomocy dydaktycznych oraz aparatury
dydaktycznej i naukowe;j,
b) prowadzenie badan i prob prototypdw wyrobow oraz ich badan eksploatacyjnych w
wymiarze i w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu,
c) prowadzenie prac konstrukcyjnych, projektowych i technologicznych i innych
rozwojowych w wymiarze i w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu,
d) nadzorowanie stanu technicznego aparatury naukowe;j,
e) utrzymywanie laboratoriow naukowych i1 dydaktycznych w nalezytym stanie
technicznym,
f) udzial w prowadzeniu zaj¢é dydaktycznych w zakresie okreslonym przez Dyrektora
Instytutu,
g) wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu.
3. Dzial Administracyjno - Techniczny Instytutu Maszyn Roboczych Cie¢zkich
podlega organizacyjnie i merytorycznie Dyrektorowi Instytutu Maszyn
Roboczych Ciezkich.

4. Osoby posiadajgce pelnomocnictwo Kwestora zatrudnione w Dziale

Administracyjno - Technicznym Instytutu Maszyn Roboczych Cigzkich
podlegaja merytorycznie Kwestorowi i wspoélpracujg z Wydzialowym
Pelnomocnikiem Kwestora w zakresie sprawowania przez niego nadzoru nad
dzialalno$cig finansowg Instytutu.

§8

Zakres zadan Dzialu Administracyjno -Technicznego Instytutu Podstaw Budowy
Maszyn

Celem Dzialu Administracyjno — Technicznego Instytutu jest zapewnienie wysokiego
poziomu administracyjno-technicznego obslugi Instytutu oraz niezbe¢dnego udziatu w
realizacji zadan wyznaczonych przez Biuro Dziekana, Dzial Administracyjo -
Gospodarczy.
Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno- Technicznego Instytutu, w szczegolnosci
nalezy:
w zakresie zadan realizowanych przez Sekceje Administracyjno-Finansowsg:
a) prowadzenie sekretariatu Dyrektora Instytutu i jego zastgpcow, w szczegdlnosei:
- zalatwianie interesantow, udzielanie informacji, przyjmowanie podan i przedkladanie
Dyrektorowi do podjecia stosownych decyzji,
- obsluga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru pism przychodzgcych
i wychodzgcych Dyrektora Instytutu oraz zakladow wchodzgcych w  sklad
Instytutu,
- prowadzenie kalendarza spraw biezgcych,
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
b) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig dydaktyczng
Instytutu:
- prowadzenie dokumentacji dzialalno$ci dydaktyczne)j zakiadow,



- opracowanie materialow dla potrzeb sprawozdawczosci dydaktyczne; Wydziatu,
- ewidencja dokumentacji zwigzanej z pracami dyplomowymi,
- kontrola wykorzystania wybranych sal dydaktycznych i seminaryjnych,
¢) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych =z dzialalnoscig naukowo-
badawczg Instytutu, w tym;
- prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikdéw, projektow badawczych,
prac statutowych i badan wtasnych,
- opracowanie materialéw dla potrzeb sprawozdawczosci naukowo- badawcze]
Instytutu i Wydziatu,
- gromadzenie dokumentacji zwigzane] z organizowanymi w instytucie
konferencjami, seminariami,
d) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dzialalnoscig miedzynarodowa
Instytutu, w tym rejestracja zawartych umow o wspoélprace,
e) obstuga spraw kadrowych w tym:
przygotowanie dokumentacji przedstawianych przez kierownikow zakladow
wnioskoéw dotyczgcych zatrudnienia, awansdw, oznaczen, nagrdd, kar, zmiany
stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,
gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem ioceng
nauczycieli, ich rozwojem zawodowym i dorobkiem naukowym,
prowadzenie ewidencji obecnoscei i czasu pracy pracownikéw Instytutu,
prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych 1 zwolnien lekarskich
pracownikow Instytutu,
prowadzenie ewidencji nieobecnosei nauczycieli akademickich,
prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow,
) nadzor nad gospodarks i zarzgdzaniem powierzonymi srodkami trwatymi, warto§ciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi skladnikami majgtku Instytutu:
- prowadzenie ewidencji aparatury badawczej,
- prowadzenie ksigg inwentarzowych 1 kartotek ilosciowo — wartosciowych
skladnikéw majgtkowych,
- opracowywanie kart inwentarzowych skladnikéw majgtkowych,
- nanoszenie numerow inwentarzowych na sktadnikach majgtkowych,
- czuwanie nad mieniem Instytutu, jego przemieszczaniem, wiasciwym
oznakowaniem,
- prowadzenie dokumentacji odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone —
karty inwentarzowe, protokoly przekazania,
g) w zakresie prowadzenia dziatalnosci rachunkowo-ksiggowej dla Instytutu:
- biezgce i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow, kosztow Instytutu,
a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzgdzaniu kalkulacji wstepnej 1 wynikowe;j
kosztéw wykonywanych w Instytucie zadan dla poszczegdlnych rodzajow
dzialalnosci, wspolpraca w tym zakresie z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale,
- sprawowanie nadzoru w Instytucie nad kompletnoscig oraz formalno-rachunkowsg
rzetelnoscig 1 prawidlowoscig dokumentdw ksiegowych,
- dekretacja dowodow ksiegowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych,
- sporzgdzanie i kontrola dowodow ksiggowych dotyczgeych rzeczowych aktywow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- wspoludzial w opracowywaniu projektow planow rzeczowo-finansowych Instytutu,
- sprawdzanie zgodnosci planowanych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegolnosei analiza wykorzystania $rodkdw przydzielonych z budzetu Uczelni
Jub innych be¢dgcych w dyspozycji jednostki,

1



- potwierdzanie zgodnos$ci ponoszonych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,
- przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen,
a w szczegolnosei sporzgdzanie:

- list wyplat z tytulu uméw cywilno-prawnych, sporzgdzanie i nadzor nad
poprawnoscig dokumentéw zgloszen do ZUS, naliczania skladek ZUS i
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- rozdzielnikéw plac,

- ewidencji zwigzanej z ze stosowaniem 50% kosztéw uzyskania przychodu,

- sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towaréow 1 uslug, a w szczegb6lnodci wystawianie faktur, not oraz sporzgdzanie
rejestrow sprzedazy i zakupdw,

- wspolpraca z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale,

- wspolpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczegolnoscei:

- z Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan naukowych,

- z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych
niezbednych do opracowania planéow rzeczowo-finansowych Uczelni i
jednostki organizacyjnej,

- z Kwesturg w zakresie przekazywania dokumentow ksiggowych, rozliczania
przyznanych $rodkéw, uzgadnianie sald na poszczegdlnych kontach
rozrachunkowych,

- z Dzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji oraz
likwidacji majatku,

- sprawdzanie 1 potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych
projektow z ewidencjg ksiegowa, ‘

- przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki,

- przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie dziatalnosci
1 sprawozdan finansowych z jej wykonania okreslonych przepisami zewngtrznymi
1 wewnetrznymi,

h) wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu;

2) wzakresie zadan realizowanych przez Sekcje¢ Techniczng:
a) wykonywanie modeli, prototypdw, pomocy dydaktycznych oraz aparatury
dydaktycznej 1 naukowej,
b) prowadzenie badan i prob prototypéw wyrobdw oraz ich badan eksploatacyjnych,
c) prowadzenie prac konstrukcyjnych, projektowych 1 technologicznych i innych
rozwojowych w wymiarze 1 w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu,
d) nadzorowanie stanu technicznego aparatury naukowe;j,
e) utrzymywanie laboratoriow naukowych 1 dydaktycznych w nalezytym stanie
technicznym,
f) udzial w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w zakresie okreslonym przez Dyrektora
Instytutu,
g) wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu.
Dzial Administracyjno - Techniczny Instytutu Podstaw Budowy Maszyn podlega
organizacyjnie i merytorycznie Dyrektorowi Instytutu Podstaw Budowy Maszyn.
Osoby posiadajgce pelnomocnictwo Kwestora zatrudnione w Dziale Administracyjno -
Technicznym Instytutu Podstaw Budowy Maszyn podlegaja merytorycznie
Kwestorowi i wspolpracujg z Wydzialowym Pelnomocnikiem Kwestora w zakresie
sprawowania przez niego nadzoru nad dzialalno$cig finansowg Instytutu.



§9

Zakres zadan Dzialu Administracyjno -Technicznego Instytutu Pojazdow

I. Celem Dzialu Administracyjno - Technicznego jest zapewnienie wysokiego poziomu
administracyjno-technicznego obstugi Instytutu oraz niezbednego udziatu w realizacji
zadan wyznaczonych przez Biuro Dziekana, Dzial Administracyjo - Gospodarczy.

. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno- Technicznego Instytutu, w szczegdlnosci

nalezy:

1) w
a)

zakresie zadan realizowanych przez Sekcj¢e Administracyjno-Finansowg:
prowadzenie sekretariatu Dyrektora Instytutu i jego zastepcow, w szczegélnosci:

- zalatwianie interesantow, udzielanie informacji, przyjmowanie podan

1 przedkladanie Dyrektorowi do podjecia stosownych decyzji,

- obstuga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru pism przychodzacych
i wychodzgcych Dyrektora Instytutu oraz zakladéw wchodzacych w sklad
Instytutu,

prowadzenie kalendarza spraw biezgcych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

b) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dzialalnoscig dydaktyczng

c)

Instytutu:

- prowadzenie dokumentacji dziatalnosci dydaktycznej zaktadow,

- opracowanie materiatéw dla potrzeb sprawozdawczosci dydaktycznej Wydziatu,

- ewidencja dokumentacji zwigzanej z pracami dyplomowymi,

- kontrola wykorzystania wybranych sal dydaktycznych i seminaryjnych,

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dzialalnoscig naukowo-

badawczg Instytutu, w tym:

- prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikow, projektéw badawczych,
prac statutowych 1 badan wiasnych,

- opracowanie materialow dla potrzeb sprawozdawczosci naukowo- badawczej
Instytutu 1 Wydzialu,

- gromadzenie dokumentacji zwigzanej =z organizowanymi w instytucie
konferencjami, seminariami,

d) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dzialalno$cig miedzynarodowsg

¢)

Instytutu, w tym rejestracja zawartych uméw o wspolprace,

obsluga spraw kadrowych w tym:
przygotowanie dokumentacji przedstawianych przez kierownikéw zakladow
wnioskow dotyczgeych zatrudnienia, awanséw, oznaczen, nagrdd, kar, zmiany
stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem ioceng
nauczycieli, ich rozwojem zawodowym i dorobkiem naukowym,

prowadzenie ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow Instytutu,
prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych 1 zwolnien lekarskich

pracownikdéw Instytutu,

- prowadzenie ewidencji nicobecno$ci nauczycieli akademickich,

- prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow,

nadzor nad gospodarkg 1 zarzadzaniem powierzonymi S$rodkami trwalymi,

wartosciami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi skladnikami majgtku

Instytutu:

- prowadzenie ewidencji aparatury badawczej,



- prowadzenie ksigg inwentarzowych i kartotek iloSciowo - wartos$ciowych

sktadnikow majgtkowych,

- opracowywanie kart inwentarzowych skladnikéw majgtkowych,

- nanoszenie numeréw inwentarzowych na sktadnikach majgtkowych,

- czuwanie nad mieniem Instytutu, jego przemieszczaniem, wlasciwym
oznakowaniem,

- prowadzenie dokumentacji odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone —
karty inwentarzowe, protokoly przekazania, _

g) w zakresie prowadzenia dziatalnosci rachunkowo-ksiggowej dla Instytutu:

- biezgce 1 roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow, kosztow

Instytutu, a w szczegdlnosci wspoltdzialanie przy sporzgdzaniu kalkulacji wstepnej

i wynikowej kosztéw wykonywanych w Instytucie zadan dla poszczegdlnych

rodzajéw dziatalnosci, wspélpraca w tym zakresie z Pelnomocnikiem Kwestora

na Wydziale,

- sprawowanie nadzoru w Instytucie nad kompletnoscig oraz formalno-rachunkowa
rzetelno$cig 1 prawidlowoscig dokumentdw ksiegowych,

- dekretacja dowoddw ksiggowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych,

- sporzgdzanie i kontrola dowodéw ksiggowych dotyczacych rzeczowych aktywow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

- wspotudzial w opracowywaniu projektow plandw rzeczowo-finansowych Instytutu,

- sprawdzanie zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegblnosci analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu
Uczelni lub innych bedgcych w dyspozycji jednostki,

- potwierdzanie zgodnos$ci ponoszonych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,

- przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen,
a w szczegblnosei sporzgdzanie:

- list wyplat z tytulu umoéw cywilno-prawnych, sporzgdzanie i nadzér nad
poprawnoscig dokumentéw zgloszen do ZUS, naliczania skladek ZUS i
podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- rozdzielnikow plac,

- ewidencji zwigzanej z ze stosowaniem 50% kosztéw uzyskania przychodu,

- sporzgdzanie dokumentdéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow i uslug, a w szczegodlnosei wystawianie faktur, not oraz sporzgdzanie
rejestrow sprzedazy i zakupow,

- wspolpraca z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale,
- wspolpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczegolnosci:

- z Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan naukowych,

- 7z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych
niezbednych do opracowania planéw rzeczowo-finansowych Uczelni i jednostki
organizacyjnej,

- 7z Kwesturg w zakresie przekazywania dokumentéw ksiggowych, rozliczania
przyznanych s$rodkow, uzgadnianie sald na poszczegdlnych —kontach
rozrachunkowych,

- z Dzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji oraz likwidacji
majatku,

- sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegélnych
projektow z ewidencjg ksiggowa,
- przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki,



- przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie dziatalnosci
i sprawozdan finansowych z jej wykonania okreslonych przepisami zewnetrznymi
1 wewnetrznymi;

h) wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu.

2)
2)

b)
©)

d)
e)

f)

g)

w zakresie zadan realizowanych przez Sekej¢ Techniczng:

wykonywanie modeli, prototypow, pomocy dydaktycznych oraz aparatury
dydaktycznej 1 naukowe;,

prowadzenie badan i prob prototypdéw wyrobow oraz ich badan eksploatacyjnych,
prowadzenie prac konstrukcyjnych, projektowych i technologicznych i innych
rozwojowych w wymiarze i w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu,
nadzorowanie stanu technicznego aparatury naukowej,

utrzymywanic laboratoriéw naukowych i dydaktycznych w nalezytym stanie
technicznym,

udzial w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w zakresie okreslonym przez Dyrektora
Instytutu,

wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu.

3. Dzial Administracyjuno - Techniczny Instytutu Pojazddéw podlega organizacyjnie
i merytorycznie Dyrektorowi Instytutu Pojazddw.

Osoby posiadajgce pelnomocnictwo Kwestora zatrudnione w Dziale Administracyjno -
Technicznym Instytutu Pojazdow podlegajg merytorycznie Kwestorowi i wspdlpracuja
7z Wydzialowym Pelnomocnikiem Kwestora w zakresie sprawowania przez niego
nadzoru nad dzialalno$cig finansowg Instytutu.

4.
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